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HP SN EDES JOSSAKIN MÄÄRIN KAUAN TUNNETTUA TARVETTA, 
oloihimme soveltuvan, käytännöllisen, eri tehtäviä silmälläpitäen laaditun järjestelyoppaan 
puutteen, on tarkoituksenamme kustantaa joukko kirjoitelmia nykyaikaisen liikejärjestelyn 
eri aloilta. 

Käytännöllisellä liikemiehellä ei ole yleensä aikaa eikä tilaisuutta perinpohjaiseen liike- 
ja konttorijärjestelyn yleisten teorioiden opiskeluun yhtävähän kuin näin saamiensa tietojen 
vähitellen tapahtuvaan käytännölliseen toteuttamiseen kussakin eri tapauksessa. Vaikkakin 
hän tekisi parhaansa pysyäkseen uusimpien, konttoriteknikan alalla syntyneiden aatteiden ja 
keksintöjen tasalla, on hänelle äärimmäisen vaikeaa vuosittain ilmestyvästä järjestelykirjalli- 
suudesta, joka etupäässä julkaistaan säksan ja englanninkielillä, poimia ne kohdat, jotka 
edullisesti voidaan sovittaa juuri hänen liikkeeseensä. 

Puhtaasti käytännöllinen sovitus on kuitenkin ehdottomasti tärkeintä. Moni järjestelmä, 
mikä teoreettiselta näkökannalta tuntuu ansiokkaalta, osottautuu nimittäin käytännössä useinkin 
hyvin vähän arvoa omaavaksi, ellei sitä sovitettaessa tarpeeksi oteta huomioon käytännöllisiä 
yksityiskohtia ja maassamme vallitsevia olosuhteita. Toiselta puolen on meidän luotava ajan- 
mukainen järjestelmä, koska muutoin menestyksellinen kilpailu ulkomaiden kanssa on mahdo- 
tonta. Mitä hyötyä on esim. teollisuudenharioittajalle uudenaikaisten tuotantokoneiden käyttä- 
misestä tehtaassaan, ellei hän samalla, vanhentuneen tai muuten soveltumattoman liike- ja 
konttorityöjärjestelmän tähden, tehokkaasti voi käyttää hyödykseen koneitaan, vaan antaa 
voittomahdollisuuksien ”juosta hiekkaan”. 

Ensimäinen sarja, jonka muodostaa joukko liikelehti ”Ilmarisessa” aikaisemmin kummallakin 


kotimaisella kielellä julkaistuja kirjoitelmia, jätetään täten liikemiespiiriemme käytettäväksi. 
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Jokaisella taloudellisen toiminnan 
alalla ilmenee selvään pyrkimys pi 

FI 119 - YS pie- 
nimmällä mahdollisella ponnistuk- 
sella saavuttaa mahdollisimm 
haat tulokset. Tämä pää Sud 
- | päämäärä on 
näin ollen yhteinen, mutta ne me 
nettelytavat, millä se koetetaan Nh 
jp vaihtelevat suuresti. ; 
äin on asianlaita mvö i- 
järjestelyn alalla. Se 
ji J Ja ja järjestää sen, on 
pm 
saavutetaan niin E sa je 
kuin mahdollista TN i kt 
MIST Ehta HÄ myös- 
in aa ja työtä mikäli mahdollista 
säästetään, koska muussa tapauk- 
sessa joko on vähemmän mahdolli- 
suuksia yrityksen menestykselliseen 
johtamiseen tai sitten voittomah- 
dollisuudet tarpeettomien menojen 
kautta vähenevät. 
Kysymys itse konttoritöiden jär- 
jestämisestä saa kuitenkin monasti, 
suureksi vahingoksi yritykselle, jää- 
dä sangen syrjäiseen asemaan mui- 
hin kysymyksiin verraten, joita pide- 
tään paljon tärkeämpinä. Useinkin 
otetaan käytäntöön se järjestelmä, 
jota ensimmäisenä satutaan ehdotta- 
maan, ilman että lainkaan tarkemmin 
punnittaisiin, soveltuuko se tosiaan- 
kin vai olisiko jotain tarkoituksen- 
mukaisempaa saatavissa. 
=. Nyt on kuitenkin myös konttori- 
— järjestelynkin alalla alettu tehdä hel- 
tiämätöntä uudistustyötä ja toinen 
liikemies toisensa jälkeen huomaa 
ajanmukaisiin — työskentelymenetel- 
miin siirtymisen tarpeelliseksi, jollei 
muista syistä, niin paremmin järjes- 
tettyjen yritysten kilpailun vuoksi. 


Kuta nopeammin olosuhteet ke- 
hittyivät sitä tuntuvammaksi kävi 
notkeamman, käytännöllisemmän ja 
aikaa säästävämmän järjestelmän 


Kirj. Erik Landen. 


tarve kuin nuo aikaisemmin ylei- 
sesti käytetyt sidotut, monastikin 
muodottoman paksut konttorikirjat. 

Tässä suhteen tarjosi korttijär- 
jestelmä eli korttirekisteröintijärjes- 
telmä milteirajattomia mahdollisuuk- 
sia. Tämä järjestelmä on lähtöisin 
Ameriikasta, mistä se — monien 
tarjoamainsa suurten etujen vuoksi 
— hämmästyttävän nopeasti onlevin- 
nyt kaikkiin maihin ja kaikille aloille. 

Meidänkin maamme liikemiesten 
kesken lienee tämä järjestelmä nyt- 
temmin siksi tunnettu, että sen osien 
ja perusperiaatteiden lähempi selos- 
taminen ainakin tässä yhteydessä 
voidaan jättää sikseen. Ne jotka 
tahtovat näihin asioihin tarkemmin 
perehtyä, voivat saada kaikki tarvit- 
tavat tiedot erikoiskirjasista, joita 
nyttemmin on saatavissa molem- 
milla kotimaisilla kielillä. 

Seuraavassa vertaamme uudenai- 
kaista korHireskontraa sen edeltä- 
jiin, ensi sijassa sidottuun reskont- 
raan. 

Nuori, kokematon mies oli pääs- 
syt suuremman liikkeen palveluk- 
seen ja tarvitsi tietoja eräästä asiak- 
kaasta. Tässä tarkoituksessa kään- 
tyi hän vanhemman konttoristin 
puoleen kysymyksellä: , Missähän 
reskontra mahtanee olla? — Hänen 
viattomassa mielessään leijaili harha- 
kuva, kauppakoulussa käytetty ohut 
sinikantinen = vihkonen » valkoisine 
kilpineen, jonka keskustaan suurilla 
kirjaimilla oli painettu sana Res- 
kontra. — Vanhempi toveri vastasi 
hänelle, voimatta kokonaan salata 
ylpeyttään: Mikä niistä? Meillä on 
12 sellaista." Ja samalla viittasi hän 
kädellään yhteen niistä, paksuun, 
jottemme sanoisi valtavaan kirjaan, 
joka oli avattuna eräällä pulpetilla. 


Korttireskontra 


Tämän reskontratyypin me kaikki 
tunnemme. Käsiteltäköön tässä vain 
huomattavimmat sen /ankaluuk- 
sista. 

Kun uusi tili on avattava res- 
kontrakirjaan, niin täytyy kuten tun- 
nettu aakkoselliseen rekisteriin mer- 
kitä asiakkaan nimi ja sivun nu- 
mero. 

Jos tilien lukumäärä on suuri 
niin on tapana jakaa aakkosten i 
jaimet alaosastoihin esim. Aa, Ak, 
An, As j.n.e. Siitä huolimatta ta- 
pahtuu monasti, että jollekin ryh- 
mälle ei ole varattu kyllin paljon 
tilaa ja että seuraava sivu jo on 
täysi, jolloin täytyy ySiirtää", usein- 
kin moniaita sivuja tuonnemma. 

Minkäänlaista tämmöistä aakkos- 
rekisteriin merkitsemistä ei tule ky- 
symykseen korttireskontraa käytet- 
täessä, sillä jokaisella asiakkaalla on 
oma erikoinen korttinsa, joka suo- 
rastaan sijoitetaan aakkosjärjestyk- 
seen sen johtokortin taakse, jonka 
kirjain vastaa toiminimen alkukir- 
jainta. 

Kun aikuisemmin jo avattuun ti- 
liin on tehtävä uusi vienti, niin on 
reskontrakirjaa käytettäessä pakko 
ensinnä rekisterikirjasta etsiä tilin 
sivunumero, jonka johdolla sitten 
kyseessäoleva tili on etsittävä. 

Tämäkin työ välttyy, jos käyte- 
tään korttireskontraa, sillä kortit jär- 
jestetään, niinkuin jo ennemmin on 
huomautettu, — aakkosjärjestykseen 
vastaavien johtokorttien taakse ja 
haluttu — tilikortti löydetään tarvit- 
taessa silmänräpäyksessä. 

Lankeemakirjaan rekisteröimistä 
vastaa korttireskontrassa ratsasta- 
jain asettaminen, mikä mainittuun 
rekisteröintiin verrattuna on vain 


"silmänräpäyksen työ. 


, Siirrot. Sidotun reskontran suu- 
rimpia hankaluuksia on se, että asiak- 
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kaan tiliä avattaessa on varsin vaikea 
arvostella, mikä tila on varattava niitä 
vientejä varten, jotka vuoden ku- 
luessa on tälle tilille kirjattava. 
Joko varataan liika monta riviä, 
tai varataan niitä liian vähän. 
Edellisessä tapauksessa kirja käy 
tarpeettoman paksuksi, raskaaksi ja 
vaikeasti käsiteltäväksi, puhumatta- 
kaan siitä paperista, mikä menee 
hukkaan, kun vanha kirja vuoden 
vaihteessa asetetaan arkistoon ja 
uusi otetaan käytäntöön. 
Jälkimäisessä tapauksessa taasen 
on yhtäkkiä se tosiasia edessä, että 
varattu tila näyttäytyy riittämättö- 
mäksi ja seuraava sivu jo on otettu 
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minkä seikan jokainen konttoristi 
voinee todistaa, joka on työskennellyt 
tämän järjestelmän kirjojen ääressä. 

Täyteen kirjoitettuja sivuja, kuol- 
leita tilejä ja tyhjiä lehtiä ei voi 
reskontrakirjasta poistaa, vaan kul- 
keutuvat ne matkassa kautta koko 
vuoden. Korttireskontrassa sitävas- 
toin säilytetään ainoastaan asialliset 
tilit, kun sitävastoin täyteenkirjoite- 
tut kortit ja kuolleet tilit heti siirre- 
tään pois arkistolokeroon, jossa ne 
säilytetään samoin järjestettyinä kuin 
käytännössä olevat kortit. Huomat- 
tava on, että saman asiakkaan kaikki 
kortit arkistolaatikossa rekisteröidään 
samaan paikkaan, joten siis asiak- 
kaasta voidaan saada aikuisempia 


käytäntöön asiakastiliä varten. Sil- 
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osan, toinen taasen tällaisessa uu- 
denaikaisessa reskontrassa todelli- 
suudessa käytetyn kortin, jossa kui- 
tenkin nimet y.m. on vaihdettu, 
Kuvien johdosta huomautettakoon 
seuraavaa. 

Kärjet vastaavat aakkosjärjestel- 
män kirjaimia. Suuret — todellisissa 
korteissa punaiset — kirjaimet il- 
maisevat asiakkaan nimen alkukir- 
jaimen. Kun jotakuta asiakasta — 
tässä tapauksessa Kuusista — var- 
ten kirjoitetaan kortti, niin leikataan 
ensinnä kaikki muut kärjet pois 
paitsi sitä kärkeä, jolle nimen toi- 
nen kirjain — tässä tapauksessa u 
— on painettu, ja sitten leikataan 
nimen alkukirjaimen — tässä tapauk- 
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Kortin yläosan kuva, joka näyttää, millainen tämä on,.ennenkuin se leikkaamalla on valmistettu määrättyä: tiliä varten käy- 


loin täytyy lähteä etsimään kirjoi- 
tuksesta vapaata sivua jostain kirjan 
loppupuolelta, jolloin monasti on 
. hypättävä kymmenien, jopa satojen- 
kin sivujen yli. 

Kun tämä uusi sivu on kirjoitettu 
täyteen uusiutuu sama asia. — Olen 
nähnyt jopa sellaisiakin asiakastilejä, 
joilla oli kymmenen eri sivunumeroa 
rekisterissä. — Sellaisessa tapauk- 
sessa on mahdoton ratkaista, mille 
sivulle jokin faktuuraerä — sano- 
kaamme esim. kesäkuun 10 päivältä 
— on merkitty. Vain sattuman kau- 
palta voi silloin onnistua heti löy- 
tämään oikean sivun. 

Vuoden kuluessa tästä aiheutunut 
ajanhukka on huomattava. Sen li-. 
säksi on vielä huomioon otettava, 
että tuollainen haeskeleminen varsin 
turmiollisesti vaikuttaa hermoihin 


tettäväksi. Koko n. 3/4 luonnollisesta. 


aikoja koskevia tietoja kädenkään- 
teessä, ilman aikaa tuhlaavaa hake- 
mista. 

Kontlokuranttien kirjoittaminen 
ja tilien päättäminen voidaan kortti- 
reskontraa = käytettäessä suuressa 
määrin jouduttaa, sillä tilikortit voi- 
daan jakaa useampain työntekijäin 
kesken. Reskontrakirjan ääressä voi 
sitä vastoin ainoastaan yksi ihmi- 
nen kerrallaan työskennellä. 

Vuoden vaihteessa ei tarvitse ti- 
leihin kirjoitella uusia päällekirjoi- 
tuksia, sillä korttireskontraa käytet- 
täessä viedään avaussaldo entiselle 
kortille, päätetyn tilin alle, mikäli 
nim. tilaa on. 


Kirjoitukseen liittyvät kuvat esittä- 
vät — mittakaavassa 3: 4 — toinen 
käyttämättömän reskontrakortin ylä- 


sessa K — kohdalle kolmiomuotoi- 
nen lovi. 
Tämä lovi ilmaisee auttomaatti- 


sesti erehdyksen tapahtuneen, jos 
nim. satuttaisiin pistämään kortti 
väärän johtokortin taakse. Sillä kun 
samalla kirjaimella alkavat kortit ovat 
perätysten korttilaatikossa, muodos- 
tuu näistä lovista suora, katkeama- 
ton uurre korttipinkan ylälaitaan. 
Lovi on kaikissa muulla kirjaimella 
alkavissa korteissa jossain muussa 
kortin ylälaidan kohdassa, joten siis 
tuo uurre katkeaa, jos kortti asete- 
taan väärälle kohdalle. — Ylöspis- 
tävä kärki, joka vastaa nimen toista 
kirjainta, helpottaa määrätyn kortin 
etsimistä samalla alkukirjaimella al- 
kavien korttien joukosta. 
Ratsastajarata eli kohta, johon 
roomalaiset numerot on painettu, 


helpottaa suuresti laskujen 
mistä. 

Nämä roomalaiset numerot mer- 
kitsevät vuoden kahtatoista kuu- 
kautta, jolloin kukin kuukausi on 
jaettu neljään viikkoon. Jos tahdo- 


taan merkitä muistiin, että jokin fak- 


peri- 
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netellään eri liikkeissä eri tavalla. 
Tavallisesti käytetään juoksevaa nu- 
merosarjaa, jolloin kukin asiakas saa 
oman numeronsa siinä järjestyk- 
sessä, missä heille kirjoitetaan kortti. 
Tämän numeron hän saa pitää, niin 
kauan kuin hänellä on tilikortti res- 
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seen 2 j.n.e. ilman että mitään läpi- 
käyvää numerosarjaa käytettäisiin, 
jolla eri asiakasten kortit erotettai- 
siin toisistaan. 

Kun merkinlöjä vuoden kuluessa 
on tehtävä kortteihin, niin kirjoite- 
taan ensimäiseen eli päiväyssarek- 
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Jäljennös todellisesta käytetystä kortista, ainoastaan nimi, osoite ja päiväykset muutettu. 


tuura lankeaa heinäkuun viimeisenä, 
niin asetetaan ratsastaja VII:lle kuu- 
kaudelle ja sen viimeiselle ruudulle. 
Tämä ratsastaja silloin auttomaatti- 

— sesti muistuttaa mieleen faktuuran 
lankeamisajan. 

Kohtaan Kortti N:o... merkitään 
se numero, mikä reskontrassa on 
kysymyksessä olevan asiakkaan ti- 
lille annettu. Tässä kohdassa me- 
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kontrassa. Sikäli kuin aikuisemmat 
kortit on kirjoitettu täyteen ja uusia 
kortteja häntä varten otetaan käy- 
täntöön, liitetään tilinumeroon kir- 
jain, joten siis numeromerkintä ko- 
konaisuudessaan on esim. 161 A, 
161 B j.n.e. 

Mutta monasti menetellään myös 
niin, että kunkin asiakkaan ensi- 
mäiseen korttiin merkitään 1, toi- 


-ypukitetaan 


Koko n. 3/a luonnollisesta. 


keeseen faktuuran tai maksun päivä- 
määrä ja toiseen myyntijournaalin, 
memoriaalin tai kassakirjan sivu- 
numero. Tekstisarekkeeseen taasen 
merkitään tapahtuman laatu, onko 
kysymyksessä faktuura, kreditnoota 
tai maksu. Tämä tekstisareke on 
yhteinen debet- ja kreditvienneille. 
Merkillä X osoitetussa sarekkeessa 
tasaantuneet erät tai 


Maikin 


sellä musteella, 
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myöskin menetellään niin — mikä 
antaakin paremman yleissilmäyksen 
— että maksu- eli kassamerkinnät 
numeroidaan ja että näitä vastaavat 
faktuuramerkinnät varustetaan sa- 
malla numerolla, kuten kuvasta nä- 
kyy. Tämän kautta käy helpoksi 
tarkastaa, onko myöhempiä faktuu- 
roja maksettaessa jokin aikaisempi 
faktuura syystä tai toisesta jätetty 
maksamatta. 

Saldosarekkeeseen merkitään uut- 
ta vientiä tehtäessä sen antama saldo. 
Merkintä tapahtuu, jos on kysymyk- 
sessä debetsaldo, tavallisella sini- 
mutta — punaisella 


musteella — kuvassa ilmoitettu 
mustalla kehyksellä — jos on ky- 
symyksessä kreditsaldo. Ensi sil- 


mäyksellä siis näkee, mitä asiakas 
on velkaa tai mitä hän määrätyllä 
hetkellä on saamassa. 


Tässä yhteydessä lienee syytä 
kosketella irtolehtireskontraa. Se 
tarjoaa suurissa piirteissä katsoen 
samat edut kuin korttireskontrakin 
ja sitä käytetäänkin jopa vierekkäin- 
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kin tämän kanssa. Sitä voikin suo- 
sitella niissä tapauksissa käytettä- 
väksi, joissa asiakastilit ovat hyvin 
laajat, t. s. jos kukin tili käsittää suu- 
ren määrän vientejä. Jos taasen ti- 
lien lukumäärä on suuri, mutta sitä- 
vastoin kullakin tilillä keskimäärin 
esiintyvien vientien lukumäärä on 
pieni, niin on korttireskontraa pi- 
dettävä edullisempana, se kun on 
notkeampi ja helpompi käsitellä. 
— Teknilliseltä kannalta on kuiten- 
kin irtolehtireskontraa pidettävä ke- 
hityskulun = välimuotona eli t. s. 
renkaana kehitysketjussa: sidottu- 
reskontra, irtolehtireskontra, kortti- 
reskontra. 


Vastaväitteet, joita korttireskont- 
raa vastaan esitetään, ovat helpot 
kumota. — Useinkin on niin, että 
ihmiset kyllä huomaavat sen edut, 
mutta syystä tai toisesta osoittavat 
jonkinlaista epäluuloisuutta. 

Laki — sanotaan — vaatii sidot- 
tuja kirjoja. Sehän kyllä on totta. 
Mutta lain mukaan pitää kirjain myös 
olla maistraatin sihteerin läpivetämät 


ja sinetöimät. Mikä liike noudattaa 
tätä muodollisuutta? — Eihän res- 
kontra, sitäpaitsi, ole mikään perus- 
kirja, vaan sehän voidaan muiden 
kirjain avulla uudestaan rakentaa. — 
Kortti — sanotaan — voi ,,hävitä*., 
Eihän tätä voi kieltää, mutta voivat. 
han myös kirja, vekseli, shekki, kont- 
rahti hukkaantua, jos henkilökunta 
on huolimaton. — Kortti voidaan 
väärentää ja kirjoittaa uudestaan. 
Sidotustakin reskontrasta voidaan 
väärennystarkoituksessa ottaa lehtiä 
pois ja siihen sitten asettaa toisia 
sijalle ja tämä voidaan tehdä niin 
taitavasti, että tuskin erikoistuntija- 
kaan voi osoittaa näin tapahtuneen. 
Sellaisia tapauksia on sattunut. 

Paras suositus on kuitenkin, että 
korttireskontra — kiitos monien etu- 
jensa — käytännössä on osoittanut 
kykenevänsä nopeasti ja varmasti 
sekä pienistä että suurista kontto- 
reista poistunkemaan sidotut res- 
kontrakirjat. 

Saldo-bilanssikirjaa, jota edulli- 
sesti voidaan korttireskontran yhtey- 
dessä käyttää, käsittelen toisella ker- 
ralla. 
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 Horttiratjastajat — 
Saldobilansliikirja 


Kirj. Erik Landen. 


Korttirvatjastajat 


Liittyen viime numerossa julkais- 
tuun kirjoitukseen »Korttireskontra» 
tahdomme tässä ensinnä käsitellä 
n. k. korttiratsastajain käyttömah- 
dollisuuksia. E 


Kuten tunnettua on korttijärjes- 
telmässä kolme pääosaa: kirjoitus- 
kortit, johtokortit ja itse kortti- 
lokerot. Näihin voisi syystäkin li- 
sätä vielä neljännenkin, korttirat- 


kiinnitetään kirjoituskorttien laitaan 
osoittamaan, että niihin kortteihin, 
jotka on ratsastajilla varustettu, 
syystä tai toisesta on kiinnitettävä 
huomiota, tai varustetaan kirjoi- 


Kuva 1 


tuskortit niillä jotta saataisiin esille 
toisia rekisteröintinäkökantoja kuin 
mitä johtokorteilla saadaan. 
Näinpä voivat korttiratsastajat 
ilmoittaa: laskujen erääntymispäi- 


seeseen — korttireskontraa = käytet- 
täessä. 
Korttiratsastajia valmistetaan 


monenvärisiä ja -muotoisia (kuva 1), 
Täten saadaan suuremmat käyttö- 
ja —yhdistelymahdollisuudet. — Lu- 
kuunottamatta eroavaisuuksia muo- 


Kuva 2 


toon ja väriin nähden voidaan erot- 
taa kaksi niin sanoaksemme stan- 
dard tyyppiä: Attila tyyppi ja 
Smithin tyyppi. Edellistä edustaa 
kuvassa 1 kolme oikeanpuoleista 


sastajat, joita korttijärjestelmäin 
yhteydessä käytetään monien eri 
tarkoitusten saavuttamiseksi. 


Korttiratsastajilla tarkoitetaan 
Pieniä metallisia puristimia, jotka 


Kuva 3 


viä, perintäin eri asteita, maksu- 
kyvyttömyyttä, sovitun toimitus- 
ajan, laiminlyödyn toimitusajan, 
toimituksesta tehtyjä muistutuksia 
v. m. Näistä eri mahdollisuuksista 
kosketellaan tässä yhteydessä vain 
niitä tapauksia, jotka tulevat ky- 


ratsastajaa. Muut kuvan ratsasta- 
jat, nuo kolme ensimäistä suora- 
kaiteen muotoista, ovat jälkimäistä 
t.s. Smithin tyyppiä. — Sitä paitsi 
on vielä olemassa joukko erikois- 
tyyppejä. 


Seuraavassa hieman lähemmin 
tarkastamme eroavaisuuksia näiden 
kahden ratsastajatyypin rakenteessa 
ja —käytännöllisessä — käsittelyssä. 
Tähän on syytä kiinnittää huo- 
miota. Sillä usein on osoittautunut, 
että tähän kuuluvain seikkain sil- 
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vieterillä(Smithinratsastajienalempi 
musta osa, kuva 1). 

Nämä ratsastajat niin sanoak- 
semme pujotetaan korttiin, nim. 
siten että kortin nurkka tungetaan 
vieterien väliin, jotka täten hieman 
pakottuvat erille toisistaan, ja että 
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vassa 1), ja yleensäkin kaikissa 
niissä tapauksissa, ioissa ratsasta- 
jaa ei monasti tarvitse muuttaa, 
ottaa pois ja asettaa korttiin. 
Muissa tapauksissa ovat Attila 
tyyppiset ratsastajat käytännölli- 
sempiä, koska niiden paikoilleen 


mällä — pitämisen laiminlyöminen 
on käsittelyssä aiheuttanut harmia 
ja ajanhukkaa. 

Attila ratsastajia pitää yksinker- 
tainen vieteri kiinni kortissa. Ne 


T. H. M. | r]< 


pannaan paikoilleen ylhäältäkäsin 
siten että ratsastajan alisyrjä ase- 
tetaan kortin syrjää vastaan ja vie- 
teri (kuva 2) painetaan taaksepäin. 
Jos ratsastaja välittömästi asete- 


== 37 


Kuva 4 


ratsastaja sitten kortin reunaa myö- 
ten vedetään siihen paikkaan, johon 
se halutaan asettaa. Tämän jälki- 


mäisen lajiset ratsastajat puristavat 
kortin reunaa niin lujalla otteella, 
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asettaminen = vie vähemmän ai- 
kaa. 

Tässä vhteydessä ei ole mahdol- 
lista kosketella kaikkia niitä tapauk- 


sia, joissa korttiratsastajia voidaan 
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Kuva 5 


että suurikin kortti voidaan, käyt- 
täen ratsastajaa pitimenä, nostaa, 
ilman että ratsastaja heltiää. Tä- 


män malliset ratsastajat ovat sen- 
vuoksi varsin käytännölliset, 


kun 


käytännössä — edullisesti — käyttää. 
Rajoitumme tässä käsittelemään 
vain niiden käyttämistä reskontra- 
kirjanpidossa. 

Kuten — edellisessä kirjoituksessa 


taan paikoilleen, ilman että vie- 
teriä samalla painetaan taakse- 
päin, putoaa ratsastaja helposti 
pois. 

Smithin ratsastajat taasen puris- 
tuvat korttiin kiinni kahdella yh- 
teenniitatulla neliskulmaisella teräs- 


Kuva 6 
esim. ajan mukaan järjestetyissä 
korteissa tahdotaan saada alku- 


kirjain näkyviin (kolmas ratsastaja 
vasemmalta lukien kuvassa 1), kun 
on — kysymyksessä — säännöllisesti 
uusiutuva erääntymispäivä (toinen 
ratsastaja vasemmalta lukien ku- 


jo huomautettiin vastaa sidottujen 
reskontrakirjojen yhteydessä käy- 
tettyä erikoiseen eräpäiväkirjaan re- 
kisteröimistä ratsastajain asettami- 
nen, mikä mainittuun rekisteröimi- 
seen verrattuna on vain silmän- 
räpäyksen työ. 


Niinkuin aikaisemmin on huo- 
mautettu voidaan silloin rafsasta- 
jilla itsellään ilmaista erinäisiä seik- 
koja, joihin on kiinnitettävä huo- 
miota. Niinpä voi reskontrakort- 
tiin asetettu vihreä ratsastaja mer- 
kitä, että kysymyksessä oleva liike 
on huono maksaja, keltainen rat- 
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värisiä esim. punaisia ratsastajia. 
Jos tämänlaista ratsastajarataa käy- 
tetään, niin kortissa ei ole mitään 
jyrkkää rajaa kuluvan kuun ja 


seuraavien kuukausien ratsastajain 
asettamiselle. 


Kuvissa 4, 5 ja 6 taasen on ku- 
ratsastajille 


luvan kuun varattu 
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ja seuraavien kuukausien €rat- 
sastajat jopa olla samanvärisiä- 
kin. 


Kuva 7 esittää ratsastajaradan, 
jossa ylinnä on päivämerkinnät 
1—31 ja tämän alla kuukausimer- 
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sastaja merkitä perimistä, punai- 
nen konkurssia j. n. e. 

Tavallisesti käytetään kuitenkin 
ratsastajia kortin yläreunaan paine- 
tun — ratsastajaradan — yhteydessä. 
Kuvat 3—11 esittävöt joukon eri- 
laisia tällaisia ratoja. 
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Kuva 7 


oma erikoinen paikkansa eli ratansa. 
Kuvissa 4 ja 5 tämä tapahtuu ta- 
vallisella numeroinnilla 1—31, mutta 
kuvassa 6 taasen näemme vain ta- 
saiset päivämäärät 2, 4, 6, 8 j.n.c., 
siis joka toisen päivän. 
Kunkausiratsastajain paikat ovat 
kuvissa 4 ja 6 merkityt roomalai- 


kinnät 1—XII. Tässä tapauksessa 
käytetään — tavallisesti määrätyn- 
värisiä ratsastajia päivien osoit- 
tamiseen ja toisen värisiä ratsas- 
tajia kuukausien osoittamiseen. 
Jos tahdotaan »päivälleem ilmaista 
erääntymispäivä, samalla myös 
osoittaen — kuukausi, lienee kui- 
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Ratsastajaradan kuvassa 3 muo- 
dostaa 31 kpl. kortin yläreunaan 
- Päinettua ruutua. Ruutuihin on 
Painettu luvut 1—31 osoittamaan 
kuluvan kuun päiviä. Jos lasku 
erääntyy kuluvan kuun 20 p:nä 
niin asetetaan ruudulle 20 esim. 
sininen ratsastaja. = Osoittamaan 
myöhempinä kuukausina eräänty- 
viä laskuja voidaan käyttää muun 


silla numeroilla 1— XII, joilla osoi- 
tetaan vuoden 12 kuukautta, ku- 
vassa 5 taasen kirjaimilla 1, H, M, 


'H, T, i.n. e. jotka osoittavat vuo- 


den 12 kuukauden nimiä tammikuu, 
helmikuu, — maaliskuu, — huhtikuu, 
toukokuu j.n. e. 

Jos käyttää jotakuta näistä vii- 
meksi käsitellyistä 3 ratsastajara- 
dasta niin voivat kuluvan kuun 


JÄÄNNÖS 


tenkin jokin ratsastajaradoista 4, 
5 tai 6 sopivin, koska näitä 
käytettäessä kuukausiratsastajat ja 
päiväratsastajat eivät tule »toistensa 
alueelle», vaan asetetaan kummat- 
kin omille korttiosilleen. 


Tavallisissa tapauksissa riittää 
reskontrakirjanpidossa — kuitenkin, 
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10 


jos voi viikottaisesti valvoa erään- 
tymisiä. Tällöin voi käyttää sel- 
laista ratsastajarataa, jollainen ku- 
vassa 8 on kuvattuna. 

Kortin yläreuna on jaettu 12 
alueeseen, jotka vastaavat vuoden 
12 kuukautta, ja nämä vuorostaan 
4 alaosaan, jotka vastaavat kuu- 
kauden 4 viikkoa. Paksummalla 
keskiviivalla on kuukauden keski- 
väli erikoisesti osoitettu. 
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Kuvassa 9 näemme ylimpänä 
aakkosten kirjaimet a—ö ja kohta 
niiden alla samallaisen ratsastaja- 
radan kuin kuvassa 4. Ratsastaja- 
rataa käytetään niinkuin ennem- 
min on esitetty. Kirjaimet taasen 
viittaavat ostajan nimen alkukirjai- 
meen. = Silloin kun esim. Heikkilä- 
nimiselle — henkilölle — kirjoitetaan 
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Uloshaku (kuva 10) tai 1:nen, 
2:nen ja 3:s velkomus (kuva 11). 


Ratsastajain paikoilleen asettami- 
nen on tietenkin läheisessä yhtey- 
dessä niiden vientien kanssa, joita 
asianomaisiin kortteihin merkitään, 

Viitaten kuvissa esitettyihin rat- 
sastajaratoihin selostettakoon joi- 
tain valaisevia esimerkkejä. 

Kuvat 4 ja 6, joissa on yhden- 


Jos käytetään kuvassa 5 esitet- 
tyä korttia, on menetelmä sama, 
mutta kuukausiratsastajat on ase- 
tettu ruuduille T (Toukokuu) ja H 
(Heinäkuu), eikä ruuduille V ja VII 
kuten edellisessä tapauksessa. 

Kuvassa 8 näemme ratsastajan 
heinäkuun — viimeisellä viikolla ja 
tiedämme silloin, että jokin Jasku 
erääntyy heinäkuun lopussa. Jos 
uusi lasku syntyy, sanokaammepa 
vaikka syyskuun alussa maksettava 


TI 
20 


Kuva 9 


mallinen ratsastaja — käytännössä 
tavallisesti vihreä — ruudulla 20 
ja toisenmalliset — tavallisesti si- 
niset — ruuduilla V ja VII, osoit- 
tavat että joitain laskuja erääntyy 
touko- ja heinäkuussa, mutta että 
sitä ennen jo erääntyy lasku kulu- 
van kuun 20 p:nä, nähtävästi siis 
huhtikuun 20 p:nä. Otaksukaamme 


mjnlolrpja|r]s]t|u]|v 


1]22|23]24]25]26]27]28]29| 30] 31] 1 [ 1] ]1 


lasku, niin tavallisesti ei menetellä 
niin, että heti merkintää korttiin 
kirjoitettaessa — asetettaisiin = uusi 
ratsastaja syyskuun ensi viikolle, 
vaan tavallisempaa on että sitten 
vasta, kun heinäkuun lasku on pe- 
ritty, ratsastaja siirretään syys- 
kuun ruudulle ja siten aina edemmä, 
sitä myöten kun vanhemmat laskut 


kortti, niin tehdään sen reunaan 
lovi siihen kohtaan, missä on A- 
kirjain. Tämän menetelmän tar- 
koituksena 'on väärään paikkaan 
asetetun kortin etsimisen helpot- 
taminen. Miten tämä varmuus- 
menetelmä toimii, on jo viime nu- 
merossa lähemmin selitetty, joten 
sen tässä voimme sivuuttaa. 


Vielä voidaan kortteihin varsi- 
naisen ratsastajaradan viereen pai- 
nattaa esim. Perittävänä, Vararikko, 


Kuva 10 


olevamme huhtikuussa ja että tou- 
kokuun laskun erääntymispäivä on 
10 p. toukokuuta. Kun huhtikuu 
on päättynyt ja toukokuu muut- 
tunut — »kuluvaksi — kuukaudeksi», 
otamme pois tuon sinisen ratsas- 
tajan ruudulta V ja asetamme sen 
sijaan vihreän ratsastajan ruudulle 
10. Ruudulle VII asetettu sininen 
ratsastaja saa sen sijaan olla pai- 
koillaan, kunnes kesäkuu on päät- 
tynyt ja heinäkuu muuttunut »ku- 
luvaksi kuukaudeksi», jolloin vast- 
ikään kuvattu menettely uudistuu. 


suoritetaan ja uusia syntyy. Tämän 
ratsastajaradan on kokemus osoit- 
tanut — käytännöllisimmäksi, = niitä 
tapauksia — tietenkin lukuunotta- 
matta, joissa syystä tai toisesta 
täytyy olla tilaisuudessa saamaan 
yleissilmäyksen erääntymisistä aivan 
päivän päälle, Tässä viimeksi 
mainitussa — tapauksessa voitanee 
kuvissa 4, 5 ja 6 esitettyjä ratsas- 
tajaratoja pitää sopivimpina. 


Kuten aikaisemmin ohimennen 
huomautettiin, on, paitsi yllämai- 


v 


nittuja standardtyyppejä, käytän- 
nössä myös useammanlaisia ertkois- 
mallisia ratsastajia. Yhden sellai- 
sen näemme kuvassa 12. Ratsas- 
tajan yläosassa on suorakaiteen 
muotoinen aukko ja ratsastajan 
taustapuolella pieni, sekä ylös että 
alas haaraantuva vieteri. Vieterin 
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nee lähinnä ajatella sellaisia mer- 
kintöiä kuin asiamies, perittävänä, 
konkurssi, epävarma, y. m. tietoja, 
joista reskontraa hoitavan kirjan- 
pitäjän täytyy helposti voida saada 
yleissilmäys. 


11 


erikoista erääntymiskirjaa tai aika 
ajottain tutkia kaikki tilit järjes- 
tään. Ratsastaiat siis osaltaan te- 
hokkaasti helpottavat saatavain yn- 
teissamman = pienenä pysyttämistä. 
joten siis niitten avulla, eräänty- 
misaikoja säännöllisesti valvomalla, 
aikaansaadaan, ettei toiminimen 


alahaara puristaa ratsastajan kiinni 
korttiin, kun taasen vieterin ylä- 
haaran ja itse ratsastaian väliin 
voidaan työntää pieni n. k. mer- 
kintälappu. Tälle voidaan tehdä 
jokin lyhyt merkintä, niinkuin esim. 
kysely, tarjous- j. n. e. Kun on 
kysymys reskontrakorteista voita- 


Kuva 11 


Niinkuin — ylläolevasta ilmenee, 
voivat ratsastajat, oikein käytet- 
tyinä, olla varsin suurena apuna 
olletikin — perimisiä — hoidettaessa. 
Tämä johtuu siitä, että ne auto- 
maattisesti muistuttavat reskontran- 
hoitajaa erääntymisajoista, ilman 
että hänen tarvitsee pitää mitään 


Saldobilansfikirja 


Läheisessä — yhteydessä =kortti- 
reskontran kanssa voidaan n. K. 
saldobilanssikirjaa edullisesti käyt- 
tää. Sen muodostaa joukko lehtiä, 
esim. 100 tai 200, joissa on folio- 
numeroiminen £. s. joissa sivut on 
niin numeroitu, että saman aukea- 
man molemmilla sivuilla on sama 
numero. Niinkuin kuvasta 13 nä- 
kyy on viivoitus järjestetty siten, 
että ensi sareke on varattu luvuille 
I:stä ylöskäsin; näihin palaamme 
myöhemmin. Seuraava sareke on 
tarkoitettu ostajain nimiä ja osot- 
teita varten; kymmenyslukujen sa- 
rekkeita taasen on 12 eli yksi ku- 
takin vuoden kuukautta varten. 


Käyttämistapa on varsin yksin- 
kertainen. Ennenkuin saldobilanssi- 
kirjaa otetaan käytäntöön varataan 


kullekin aakkosten kirjaimelle jokin 
määrä aukeamia siinä, reskontran 
hoitajan arvion mukaan. Tällöin 
on kukin kirjain jaettava alaosas- 
toihin esim. Ka, KI, Ko, Kr, Ku, 
Kö, iotta voitaisiin saada parempi 


yleissilmäys. Tämän kirjan lehtien 
pitää olla niin ohuesta paperista 
valmistettuja, että reskontrakortin 
viivoitus, kun Kortti asetetaan leh- 
den alle, selvästi näkyy korttia peit- 
tävän lehden läpi. Kirjoitussarek- 
keeseen nähden pitää saldobilanssi- 


liikepääomaa ole vieraitten hallussa 
kauemmin kuin välttämätöntä on. 

Myös — saatamme = ratsastajain 
avulla helpommin ja nopeammin 
päästä selville siitä, mitkä ostajat 
ovat huonoja maksajia, ja siten saa- 
tamme ajoissa käydä varovaisiksi 
luottoa myöntäessämme. 


kirian ja reskontrakortin viivotus- 
ten = olla yhtäpitäviä, niin että 
kortti voidaan, ilman aikaa kulut- 
tavia sovitteluja, työntää suoraan 
oikealle paikalleen lehden alle. 

Kun uusi tili reskontrassa on 
avattava, työnnetään kortti sen 
saldobilanssikirja-lehden alle, jonka 
kirjainmerkintä vastaa kortille kir- 
joitettavaa ostajan nimeä, ia kortti 
työnnetään silloin tuonne lehden 
alle niin, että kortissa ostajan ni- 
melle ja osoitteelle varattu rivi tu- 
lee ensimaisen kirjoituksesta vapaan 
rivin alle kirian tekstisarekkeessa. 
Sitten — asetetaan kirjanlehden ja 
kortin väliin sinipaperi ja nimi ja 
osoite — kirjoitetaan —saldobilanssi- 
kirjan tekstisarekkeeseen. Tällöin 
saadaan siis itse reskontrakortille 
selvä ja tarkka jäljennös kirjaan 
merkitystä nimestä. 

Tämän — jälkeen merkitään res- 
kontrakorttiin — saldobilanssikirjan 
folionumero, — Kirjan ensi sarek- 
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keessa on apunumeroita, jotka il- 
moittavat rivien järjestysnumeron. 
Ne helpottavat asianomaisen nimen 
etsimistä, kun kuukausisaldo on 
kortilta vietävä kirjaan. Rivinumero 
merkitään kortille folionumeron yh- 
teyteen. 

Niin saadaan esim. A. Kuusi- 
sen korttiin numeromerkintä 9/1. 

Kaikki reskontrakortit on kirjoi- 
tettava ylläkuvatulla tavalla. Näin 
ollen on siis kaikki nimet kirjassa, 
ia samalla tapaa siihen kirjoitet- 
tuina kuin kortteihinkin; joten sal- 
dobilanssikirja muodostaa niin sa- 
noaksemme yhdistyssiteen kortistolle. 


Kuten aikuisemmassa Kirjoituk- 
sessa on huomautettu lasketaan res- 
kontrakorttiin saldo joka kerta kun 
uusi vienti siihen merkitään, olkoon 
sitten kysymyksessäfaktuura, maksu, 
alennus tai muun luontoinen asia. 
Jokaisessa kortissa on siis kuukau- 
den päättyessä saldo valmiiksilas- 
kettuna, valmiina saldobilanssikir- 
jaan vietäväksi. Ja kustakin kor- 
tista poimitaankin kuukausittain 
saldo ja merkitään asianomaiseen 
kuukausisarekkeeseen sämalle leh- 
delle ja samalle riville, mihin nimi 
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aikaisemmin ylläkerrotulla tavalla 
on kirjoitettu. 

Debetsaldo kirjoitetaan tällöin ta- 
vallisella musteella, kreditsaldo taa- 
sen puneella. Tällaisen kreditsal- 
don näemme kuvassa 13 rivillä n:o 
11. Määrä on Smk 5,000; —. 
Kysymyksessä = on — suuremmasta 
tilauksesta — suoritettu —etumaksu. 
Kun tavarasta on lähetetty Smk 
17,703: 40 faktuura näemme ero- 
tuksen Smk 12,703:40 esiintyvän 
debetsaldona — lokakuussa, marras- 
kuussa ja joulukuussa. 

Kunkin kuukauden sarekkeeseen 
saadut erät t. s. kunkin kuukauden 
tilisaldot lasketaan kullakin sivulla 
yhteen. Kuvassa 13 ovat nämä 
sivun 9 summat: Tamm. 484: 50, 
Helm. 573: 86, Maal. 629; 86 j.n.e. 

Näihin kullakin lehdellä saatui- 
hin kuukauden loppusummiin lisä- 
tään kaikkien edellisten lehtien an- 
tamat summat, tässä tapauksessa 
siis; Tamm. 362,531:57, Helm. 
433,342. 70 j. n. e. Tämä määrä Smk 
433,342: 70 on siis helmikuun sal- 
dojen summa kaikilta edellisiltä leh- 
diltä  saldobilanssikirjassa. Tähän 
lisätään nyt Smk 573:86 ja näiden 
kahden summa Smk 433,916:56, 


jonka kuvassa näemme rivillä »Siirto 
seuraavalle lehdelle», siirretään seu- 
raavan lehden helmikuun sarekkee- 
seen riville siirto edelliseltä leh- 
deltä. 

Viimeiselle lehdelle saamme siis 
reskontran kaikkien debetsaldojen 
kuukautiset — yhteissummat. — Ne 
kreditsaldot (punaiset saldot), joita 
kentiesi esiintyy, poimitaan kuun 
lopussa erikseen esille lehdiltään ja 
lasketaan yhteen viimeiselle lehdelle 
kirjoitettavaksi punaiseksi saldosun- 
maksi. 


Jos käytetään erikoista velkoja- 
reskontraa niin on saldobilanssi- 
kirjojakin tavallisesti kaksi, toinen 
ostajia (velalliskirjaa), toinen leve- 
rantöörejä (velkoiakirjaa) varten. 

Kummassakin näistä kirjoitetaan 
tavallisesti debetsaldot musteella ja 
kreditsaldot puneella. 


Niinkuin — edellisestä näkyy on 
saldobilanssikirjan merkitys siinä, 
että se helpottaa kuukausibilanssien 
laatimista ja tekee paremman yleis- - 
silmäyksen saannin ja tarkemman 
kontrollin mahdolliseksi kuin mitä 
muuten voitaisiin aikaansaada. 


ILMARINEN 


Ostofontrolli 


Kirj. Erik Landen. 


SYhihNä N liikemies saattoi ostaa miltei mitä hyvänsä, miltei mihin hintoihin 
toivotit * a ei rajattomia määriä, on nyt lopullisesti ohi. Tosin eivät nuo niin hartaasti 
mutta a - monasti puheen aiheena olleet ,säännölliset olosuhteet" vielä ole käsillä, 
Ata ae v ISTOKA via oka monessa suhteessa muistuttaa sodan puhjettua vallin- 
suuntaan. ; kun taasen toiselta puolen kehityksen pääkulku käy aivan päinvastaiseen 
o lyhyt aika sitten näyttelivät suoranaiset ti la 
a n - main: liikemenetelmiin verraten, joita ennen so ja E 
h & in näyttää kuitenkin tarkkoihin laskelmiin jaj järjestelmä lliseen työ 

4 Ipelustuva liiketoiminta taasen voittavan yhä enemmän alaa, jos kohta monissa kohdin 
yhä vielä epävarmuutta vallitsee ja olosuhteita, joista on mahdoton tehdä varmoja laskelmia. 
Mutta pääsuunta on kuitenkin selvä. Liikemiehen täytyy laskelmissaan ottaa huomioon,/ että 


päis yydet suhteettoman 
taa pidettiin sääntömääräi- 


tämän mukaisesti. 


Vaikeuksia 


Monet sotakauden jälkitaudit vai- 
keuttavat yhä vielä täysin sään- 
nöllistä ostotoimintaa. Tässä mai- 
nittakoon vain ohimennen muuta- 
mat säännöllisiin oloihin palaamisen 
pahimmista esteistä: valuuttavai- 
keudet, teollisuudessa vallitsevat, 
jyrkästi vaihtelevista raaka-aine- 
hinnoista ja arvaamattomista palk- 
kojen nousuista johtuvat epävar- 
mat tuotanto-olosuhteet, kuljetus- 
vaikeudet ja valtiolliset sekä yhteis- 
kunnalliset riitaisuudet. — Lisänä 
tähän tulee vielä tuo korkeitten 
— Mahtimiesten yhä jatkuvasti voi- 
massa pitämä »ostokontrolli», jota 
liikemieskunta katselee samalla suo- 
Peudella, minkä valtaamana Tivolin 
messukarhu — tarkasteli = häkkinsä 
rautatankoja. 


Ostokontrollin merkitys 

3 Tässä kirjoituksessa ei kuitenkaan 
aiota käsitellä tuota vastamainittua 
ostokontrollia, vaan otamme lähem- 
män tarkastuksen alaiseksi Kysy- 
myksen, mitä mahdollisuuksia liike- 
= miehellä nyt vallitsevissa olosuh- 
i teissa on omaan liikkeeseensä jär- 
lestää tehokas ja helpon yleissil- 


: vaisuudessa palaavat ja häne 


säännölliset olosuhteet — tosin toisin ymmärrettävinä kuin ennen so 
n on pakko, voidakseen] kestää kilpailussa, 


mäyksen salliva tehtyjen ostojen kont- 
rollaus. Taitavasti toteutettu jär- 
jestely on tässäkin kohdassa nyky- 
aikaiselle liikemiehelle asemansa 
selville saamisen kannalta yhtä 
tärkeä kuin merimiehelle kompassi. 
Jälkimäinen voi kompassin osoitta- 
masta kurssista laskea, missä pai- 
kassa hänen laivansa on. Hyvä 
järjestely taasen tekee liikkeenjoh- 
dolle mahdolliseksi koska hyvänsä 
saada tiedot, joiden nojalla liikkeen 
asema voidaan täsmälleen määrätä. 


Ostokontrollin päätehtävät 

Seuraavassa selvitämme tarkem- 
min itsellemme, mitkä ne tärkeim- 
mät tiedot ovat, jotka pitää käden- 
käänteessä voida saada näkyviin 
hyvinjärjestetystä ja yleissilmäyk- 
sen suovasta ostokontrollijärjestel- 
mästä. Sellaisia ovat: ; 


1) hankkijan nimi ja osoite 


2) tavaran — nimi, — laatu, 
merkki y.m. 
3) tarjouksen — päivämäärä, 


; ostopäivä ja kuka kaupan 
päätti 

4) hinta, maksutapa, toimi- 
tusaika, toimitustapa, toimi- 


taa — lähimmässä tule- 


järjestää asiansa 


tusehdot ja tarpeen vaatiessa 
valuuttakurssi 

5) merkintöjä myöhemmin 
sovituista muutoksista edelli- 
sessä kohdassa mainittuihin 
sopimuksiin (esim. hinnan ko- 
hoaminen tai toimitusajan pi- 
dennys ylivoimaisen esteen tai 
muiden syiden vuoksi), joissa 
viitataan asiaa koskevaan Kir- 
jeenvaihtoon 

6) merkintä lisenssihakemuk- 
sesta, lisenssin myöntämisestä, 
numerosta ja pidennyksestä 

7) tietoja tavaran lähettä- 
misestä ja edelleen kuljetuk- 
sen menosta — saapuneiden 
tiedonantojen pohjalla — sekä 
ne asiakirjat (kuten konnos- 
sementit, faktuurat, vakuutus- 
kirjat y.m.), joika ovat saa- 
puneet 

8) hankkijalle lähetetyt muis- 
tutukset ja näiden päivämää- 
rät 

9) merkintöjä, jos asiakir- 
joja on jollekulle annettu, 
tämän henkilön nimestä ja 
siitä, koska se on tapahtunut 
ja mihin tarkoitukseen (esim. 
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tullausta varten) kuin myös 
koska ne on palautettu 

10) muita tietoja sikäli kuin 
niitä kussakin erikoistapauk- 
sessa tarvitaan. 


Laimin- 


c okortt. merk. Määrä 


5; "Toi viminimi : aal 


Shey pue di 


KUVA 1. 


Korttijärjestelmä * 

Myötäliitettyihin kuviin viitaten 
käsiteltäköön tässä Hieman yksi- 
tyiskohtaisemmin korttijärjestelmää, 


— Tavaralaji. 


ILMARINEN 


joka tarvittaessa nopeasti ja var- 
maoti antaa kaikki ne tiedot, jotka 
ylempänä on lueteltu. Kortit, joi- 
den koko on 10x8 engl. tuumaa 
(siis 57X8” koko kaksinkertaisena), 


ty KUKA KIKAKAKAAIKU EAN LALJ aika 


S 77 EA ja. SIKSI 


Merkki. tahi la E: A PNÄ 
id & Kupu 3 HM 


JÄ 


Ostanut < 
VP; (O; 


käännetään kuten kuvastakin näkyy 
keskeltä kaksinkerroin, niin että ne 
mahtuvat tavalliseen 5”x8” kortti- 
laatikkoon. 


Kortin etupuoli 

Niinkuin kuvasta 1 näkyy, kir- 
joitetaan kortin etupuolelle siihen 
painettujen johtomerkintäin jäl- 
keen ne tiedot, jotka koskevat ku- 


Epämäär. 
talmifus- 


Kortin etupuoli, s. 0. sen sivut 1 ja 4. 


takin erikoista tapausta. Nämä tie- 
dot saadaan tilaus- tai kirjejäljen- 
nöksestä ja merkitään vastaavaan 
korttiin  lyhennetyssä — muodossa. 


Ohimennen huomautettakoon, että 
kuvissa olevat tiedot ovat teen- 
näisiä. Mikäli lähempiä yksityis- 
tietoia pidetään tarpeellisina kor- 
tilla käytetään sitä tilaa,, mikä kor- 
tin kummallakin puolella on varattu 
muistutuksia varten. 


Lähettäjä 


Kikan 
VUN VG 


E % tii E a 1/2007 
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Ratsastajarata 

Kortin ylälaitaan on painettu n. k. 
ratsastajarata. Siihen kuuluu, paitsi 
vuoden 12 kuukautta, jotka kukin 
ovat » jaetut kahteen osaan, pari 


tekstillä varustettua ruutua, nimit- 
yLaiminlyöty toimitusaika» ja 


täin: 


Muist. 


Hankinta-aika < 
/ 19. 
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killa myöhästyneitä toimituksia kos- 
kevilla korteilla on siten ratsasta- 
jansa rivissä peräkkäin, joten nii- 
den valvominen suuresti helpottuu. 
Tekstittömiä ruutuja voidaan käyt- 
tää muiden asianhaarain ratsasta- 
jilla osoittamiseen, itsekunkin osta- 


kaan mm—mn is= = 


DITT 
KTK | 


KUVA 


Tänne merkitään myöskin sellai- 
set tiedot ja ilmoitukset, jotka vasta 
myöhemmin, kun kortti jo on kir- 
joitettuna, tulevat ostajan tietoon, 
niinkuin esim. tehtaan ehdottamat, 
hyväksytyt hinnan muutokset, ilmoi- 
tukset lakoista ja muusta sellai- 
sesta. — Samoin merkitään tänne 
lisenssihakemukset, lisenssien myön- 
nöt j.n.e. 


2. Kortin selkä- eli sisäpuoli, s. o. sen sivut 2 ja 3. 


»Epämääräinen toimitusaika». Nyt 
käsitellyssä tapauksessa on ratsas- 
taja sijoitettu lokakuun loppupuo- 
liskolle ja ilmoittaa siis, että tilauk- 
sen pitää olla tämän ajan kuluessa 
suoritettu. Jollei tehdas syystä tai 
toisesta ole toimittanut tilausta tä- 
män sovitun määräajan kuluessa, 
niin siirretään ratsastaja ruudulle 
yLaiminlyöty toimitusaika». Kai- 


jän — mieskohtaisten — toivomusten 


mukaan. 


Kortin selkäpuoli 


Viivoitus kortin selkäpuolella (ku- 
va 2) tekee käyttäjälle mahdolliseksi 
valvoa lähetyksiä, siitä hetkestä 
alkaen, jolloin hankkija on ne lä- 
hettänyt matkaan, siihen asti, kun- 
nes ne ovat saapuneet tilaajan va- 


o n 
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rastoon. Ne merkinnät, jotka tänne 
tehdään, perustuvat niinkuin etu- 
puolellekin tehdyt kirjeenvaihtoon 
tai muunlaisiin saatuihin ilmoituk- 
siin. Kun koko lähetys tai osa siitä 
on saapunut varastoon, niin kirjoit- 
taa varastonhoitaja varastoraportin, 
jonka numero merkitään sarekkee- 
seen Rap. No, kun taasen saapu- 
nut määrä ja saapumisen päivä- 
määrä merkitään viereiseen sarek- 
keeseen. Nämä tiedot ovat tär- 
keitä, kun hankkijan faktuura on 
tarkastettava, olletikin jos tilaus on 
toimitettu pienemmissä erissä. 


v 


ILMARINEN 


Asiakirjain säilytys 

Ne = asiakirjat, jotka koskevat 
lähetystä, sijoitetaan mikäli ne saa- 
puvat kortin sisään, johon samalla 
tehdään merkintä kunkin asiakirjan 
saapumispäivästä: ja siitä, onko ky- 
seessä proforma-asiakirja vai todel- 
linen alkuperäinen ynnä muusta 
sellaisesta. Jos jokin asiakirjoista 
on otettu ulos, niin merkitään tämä 
seikka korttiin samalla ilmoittaen, 
mitä tarkoitusta varten se on an- 
nettu ulos, koska tämä on tapah- 
tunut ja kuka sen on saanut. Siten 
saadaan heti selville, missä »pape- 


rit» ovat, jos ne nim. eivät ole kor. 
tin sisässä. 

Kun tilaus'on kokonaisuudessaan 
selvä, talletetaan kortti arkistoon 
jonne arkistokortit reisteröidään sa- 
mojen periaatteiden mukaan kuin ai. 
kuisemminkin, t.s. aakkoselliseen jär- 
jestykseen tavaran nimen mukaan. 


Myöhemmin otamme eri kirjoi- 
tuksessa puheeksi tarjouksista pi- 
dettävän rekisterin, ioka on läheistä 
sukua tälle ostokontrollia hoitavalle 
rekisterille. 


r 


ILMARINEN 


TCarjouswalwonta 


dä Monissa liikkeissä kiinnitetään sangen v 1 
sinkin jos ne syystä täikka toisesta eivät juuri sillä hetkellä 


Kirj. Erik Landen. 


Painetut tarjoukset joutuvat tavallisesti paperikoriin, he 


sitävastoin jätetään usein hetimiten, niin p 
ja vaikkakin ne ovat pelastuneet paperikorista » 
ristöön jättämättä pienintäkään jälkeä muistiin. - 

Eräänä päivänä kuitenkin juuri ne ja ne tavara 


kaan* ei muista, ken hiljattain juuri niistä teki tarjouksia. 


käydä koko kirjerekisteristö A:sta Ö:hön, 
telisi kohtuuttomasti tavallisen ihmisen hermoja. 
Moni luulee päässeensä pulmasta järjestettyä 


seen. Tämä ratkaisu muistuttaa hiukan jäniksen piiloutumis-yri 


pensaaseen. Onhan tällainen rekisteröiminen jonkun verran 


mitään muuta etua siitä ei ole, kuin että sc lyl 
Samoin käy usein menevienkin tarjousten. 
ja sen jälkeen rekisteröidään sekä alkuperäinen kirje « 
mitään ei , merkitä muistiin". Ellei asiakas heti tee t 
johdosta, niin ei mieleen ole jäänyt pienintäkään joht 


toistaa tarjous ja täten mahdollisesti saada tilaus. 


Kuinka monta tilaisuutta tehdä hyv 


Kuinka monta tilausmahdollisuutta olette 7? laiminlyönyt? 


Eri tarjouslajeja 

Edellisessä kirjoituksessa käsitel- 
tiin ostovalvontaa. Tämän kum- 
mankin puolen tulee jokaisessa hy- 
vin järjestetyssä liikkeessä olla Tar- 
jousvalvonta, ioksi sitä mielimme ni- 
mittää. 

Ensinnäkin, ennenkuin jokin ta- 
vara ostetaan, saadaan siitä yksi tahi 
useampia tarjouksia, toiseksi on os- 
tettu tavara myytävä ja ennen myy- 
mistä on tehtävä tarjouksia mah- 
dollisille. ostajille. Me voimme tä- 
ten eritellä tarjoukset kahteen suu- 
reen ryhmään, nimittäin: Tulevat 
tarjoukset, jotka saapuvat ennen os- 
toja, ja Menevät tarjoukset, joiden 
tarkoituksena on ostetun tavaran 
myyminen. Nämä molemmat pää- 
ryhmät voidaan kumpikin jakaa 
kahteen alajaostoon: Tarjoukset Toi- 
minimen mukaan ja Tarjoukset Ta- 
varalajin mukaan. Täten saamme 
Seuraavan järjestelmän: 


Tulevat tarioukset: 
a) Hankkijan nimen mukaan. 
b) Tavaralajin mukaan: 


Menevät tarjoukset: 


a) Asiakkaan nimen mukaan. 
b) Tavaralajin mukaan. 


"Tulevat tarjoukset 


Aktiiviset tarjoukset. N. k. tule- 
vat- eli hankkijatarjoukset voivat 
ensinnäkin johtua hankkijan pyrki- 
myksestä. myydä tavaransa. Tätä 
tarkoitusta varten hankkii tämä ta- 
valla taikka toisella mahdollisten 
ostajain osoitteet ja lähettää heilie 
tariouksiaan. Tällöin ei siis vas- 
taanottaia ole millään tavalla toi- 
mivana vaikuttanut tarjousten syn- 
tyyn. Lyhyyden vuoksi tulemme 
seuraavassa nimittämään tämän ta- 
paisia tarjouksia aktiivisiksi, koska 
ne ovat yksinomaan hankkijan tar- 
mon eli aktiivisyyden tuloksia, 


hukkuvat" ne 


ähän huomiota tuleviin tarjouksiin, var- 
herätä erikoista mielenkiintoa. 
nkilökohtaisesti osoitetut 
jan kuin ne ovat luetut, rekisteröitäviksi, 


kuitenkin kirjerekiste- 


t olisivat tilattavat, mutta .,ku- 
Ainoa keino olisi läpi- 
mutta tämä olisi liian vaivaloista ja .koet- 


än tarjouksia sisältävät kirjeet erik- 
tystä kätkemällä päänsä 
edellistä parempi, mutta 
jentää , välimatkaa A:sta O:hön*. 
Saadaan kysely, johon vastataan, 
että vastauksen jäljennös, mutta 
laustaan ensimäisen tarjouksen 
olankaa, jonka avulla voitaisiin 


jä kauppoja on 7%i/tä mennyt hukkaan? 


Passiiviset tarjoukset. Toiseksi voi 
vat hankkijan tarjoukset aiheutua 
ostajan = kyselyistä. Hankkija on 
saanut kehoituksen tehdä jonkin ta- 
varalajin tarjouksia, ja tarjoukset 
ovat vastauksia tähän kehoitukseen. 
Tässä jälkimäisessä tapauksessa on 
siis hankkijan osa jotakuinkin pas- 
siivinen. Viimeksi mainitun tapai- 
sia tarjouksia tulemme nimittämään 
passiivisiksi. 


Tulevien tarjousten rekiste- 
röiminen 


Kuten jo sivumennen mainittiin, 
voidaan itse tarjouksia vastaanotet- 
taessa käsitellä eri tavoilla. Ne voi- 
daan järjestää: yleiseen kirjerekis- 
teristöön, erikoiseen tarjousrekiste- 
ristöön taikka aivan yksinkertaisesti 
pöytälaatikkoon, vkunnes niitä mah- 
dollisesti voidaan tarvita». Jos jokin 
tarjous heitetään paperikoriin, on 


| 
| 
| 
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sen kohtalo määrätty, mutta tämä 
viimeinen menettelytapa on kaksi- 
teräinen miekka mikäli tarjous on 
jonkin arvoinen. Tarjouksen tekijä 
ei tietenkään saa vastausta eikä ti- 
lausta, mutta samalla riistää vas- 
taanottaja itseltään mahdollisuuden 
»palata asiaan» mikäli tämä viimeksi 
mainittu seikka osoittautuisi suota- 
vaksi tahi vieläpä välttämättömäk- 
sikin. 

Seuraavassa käsittelemme ainoas- 
taan kahta ensiksi mainittua rekis- 


Päiväys Hankkija 


TI n ja 
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teröimistapaa, sillä ne tarjouskirjeet, 
jotka, paha kyllä, »pannaan pöytä- 
laatikkoon», — joutuvat ennemmin 
taikka myöhemmin kuitenkin varsi- 
naiseen rekisteristöön. 

Kuten yllä on mainittu, on eri- 
koisen = tarjousrekisteristön käyttö 
tavallaan suositeltavampaa kuin tar- 
jouskirjeiden vieminen yleiseen re- 
kisteristöön. 

Kummassakin tapauksessa puut- 
tuu tarjouksilta käytännöllinen, yh- 
distävä side. 

Aikaa tuhlaavan hakemisen jäl- 
keen voidaan tosin päästä selville 
siitä, mitä tavaralajeja jokin määrätty 


ILMARINEN 


toiminimi on tarjonnut, ja millä eh- 
doilla, mutta ilman apulähteitä on 
sula mahdottomuus saada yleiskä- 
sitystä siitä, mitkä toiminimet ovat 
tarjonneet jotain määrättyä tavaraa, 


Rekisteröiminen tavaralajin mukaan 


Varastonne jokin tavaralaji on 
loppunut tahi alkaa olla loppumai- 
sillaan. Teidän on täydennettävä 
varastoanne. Mutta mistä tulee Tei- 
dän tilata juuri sitä tavaralajia, 
jota Te tarvitsette? Ei ole ensin- 


Laatu tahi 


koko 


ja äi si 


Kuva 1. 


kään varmaa, 
joka viime kerralla sai tilauksenne, 
nytkin kykenisi hankkimaan par- 
hainta — tavaraa mahdollisimman 
edullisilla ehdoilla. Teidän varas- 
tonne ollessa vielä kyllin suuri on 
saapunut iso joukko tämän tavara- 
lajin tarjouksia, mutta ovat ne iä- 
tetyt — huomioonottamatta, koska 
niillä juuri sillä hetkellä ei ole ollut 
mitään merkitystä. Niitä on sil- 
mäilty, ja sitten on rekisteristö ne 
jälkeä jättämättä niellyt. Nyt olisi 
Teille näiden hankkijain ja heidän 
aktiivisten tarjoustensa luettelo tar- 
peen voidaksenne nopeasti verrata 


että se toiminimi, 


heidän —ehtojaan ja tilata siltä, 
joka on tehnyt edullisimman tar- 
jouksen, taikka myöskin pyytää 
uusia tarjouksia kaikilta niiltä, jotka 
aikaisemmin ovat tarjonneet tätä 
tavaralajia. Ei voida kieltää: et- 
teikö luettelo, joka muutamassa se- 
kunnissa voi antaa ostajalle näitä 
seikkoja koskevat tarpeelliset tiedot, 
olisi hänelle hyvä neuvonantaja, 
joka voisi säästää hänet epäedul- 
lisista kaupoista johtuvista voima- 
sanoista ja katumuksesta. Mutta 


Muistutuksia 


luettelo aiheuttaa niin paljon työtä 
ja se on niin vaivaloista. Tämä 
on vain »Vanhan Aatamin» taval- 
linen, painäva vastaväite. 

Katsokaa -kuvaa 1 ja päättäkää 
itse. Tehkää jokaisesta tarjouk- 
sesta kortille lyhyt muistiinpano ta- 
varalajista, ennenkuin tarjouskirje 
joutuu rekisteröitäväksi, ja tämä 
pieni kortti on varma yhdysside tä- 
män tavaralaiin kaikkien tarjousten 
välillä. Milloin tahansa valaisee se 


Teitä tiedoilla: 


1) mitkä toiminimet ovat tarjon- 
neet Teille määrättyjä tavaralajeja. 
2) milloin tarjoukset ovat päivätyt. 


3) hinnat ja ehdot pääpiirtein, 


sekä = tekee sitäpaitsi mahdolli- 
seksi toiminimien tarjousten ver- 
tailun. 


os haluatte tarkempia tietoja, 
niin on Teidän helppo löytää tar- 
joukset kirje- taikka tarjousrekis- 
teristöstä Hankkija-sarekkeessa ole- 
vien nimien ja Aika-sarekkeen päi- 
väyksen mukaan. 

Alkuperäiset tarjoukset, niin hy- 
vin aktiiviset kuin passiivisetkin, 
ovat rekisteröidyt tavallisella ta- 


Tavaralaji 
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valla Toiminimen mukaan, mutta 
kortti kuv. 1 yhdistää kaikki tar- 
joukset, joita on tehty jonkin mää- 
rätyn tavaralajin mukaan. 

Kortit järjestetään aakkosjärjes- 
tykseen eri tavaroiden taikka tava- 
ralajien nimen mukann. 


Rekisteröiminen Toiminimen mukaan 
Juuri mainitun tavaralajirekiste- 
fin rinnalla on edullista käyttää 
tarjousrekisteriä Toiminimen mu- 
kaan (katso kuv. 2). Muistiinpa- 
not tehdään kuten edellisessäkin 
tapauksessa. Sellainen kortti va- 
laisee Teitä milloin tahansa siitä: 


Laatu tahi 


IAMARINEN 


1) mitä eri tavaralajeja jokin mää- 
rätty toiminimi on tarjonnut Teille. 

2) milloin eri tarjoukset ovat päi- 
vätyt. 

3) hinnat ja ehdot pääpiirtein. 

Sellainen kortti on niin sanoak- 
seni ote eli yhteenveto jonkin mää- 
rätyn — toiminimen =tarjouskirjeen- 
vaihdosta, ja helpoittaa suuresti 
sen valvontaa. 

Kortit järjestetään aakkosjärjes- 
tykseen tarjouksia tehneiden toimi- 
nimien mukaan. 


Osoite 


ä hinta Per | Alennus 


JA 4/-| tus | netto | ketikil 
J 055 188 « N 


koko 


uuisia A 40 


200 = 


Viimeinen rekisteri muodostaa tä- 
ten niin sanoakseni edellisen täy- 
dennyksen. 


Menevien tarjousten rekis- 
teröiminen 


Pieni osa niistä tavaroista, jotka 
jokin kauppahuone ostaa, on aiiottu 
omiksi tarpeiksi. Huomattavasti 
suurempi osa ostetaan kuitenkin 
siinä varmassa tarkoituksessa, että 
se on myytävä. : 

Kuten edellisissäkin tapauksissa 
voimme menevissä tarjouksissakin 
eroittaa aktiivisia ja passiivisia tar- 
jouksia. 


Ehdot | Ostohinta 


id. 
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Viimeksi mainitut johtuvat mah- 
dollisten -ostajienne kyselyistä, edel- 
liset sitävastoin johtuvat kokonaan 
Teidän omasta aloitteestanne, ilman 
että asiakas on pyytänyt Teiltä 
tarjousta. 

Aktiiviset tarioukset ovat taval- 
lisesti kiertokirjeen muodossa, joko 
yleensä »S. H. T.» taikka on niillä 
henkilökohtainen osoite; tästä myö- 
hemmin. E 

Passiiviset tarjoukset jälleen ovat 
vastauksia tulleihin kyselyihin. 


Muistutuksia 


Havainnollistuttakaamme = tämä 
ottamalla esimerkki käytännöllisestä 
elämästä. 

Joku toiminimi saa esim. kone 
lähetyksen, joka sen on myytävä. 
Helpoin käsillä oleva keino ilmoit- 
taa koneiden saapumisesta on sa- 
nomalehdessä ilmoittaminen. Seu- 
raava aste on suoranainen ilmoitta- 
minen asiakkaalle. Saapuneisiin ky- 
selyihin vastataan, passiivisia tat- 
jouksia, ja muille mahdollisille ha- 
lukkaille lähetetään suoranaisia tar- 
jouskirjeitä, aktiivisia tarjouksia. 

On mahdotonta pitää mielessään 
kaikkia niitä toiminimiä, joille on 
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lähetetty jonkun määrätyn tavaran 
tarjouksia, samoinkuin kaikkia niitä 
eri tavaralajeja, joita eri aikoina 
on tarjottu määrätylle toiminimelle, 
Muistin helpoittamiseksi voi järjes- 
tää itselleen kaksi rekisterisariaa 
meneviä tarjouksia varten niiden 
tapaan, joita käytetään tulevia tar- 
jouksia varten ja jotka yllä ovat 
kuvatut. 

Vaihda kuv. 1 otsikko »Hankkija» 
»Ostajaksi», ja korttia voidaan käyt- 
tää meneviä tarjouksia varten. 


ILMARINEN 


Viivikkoa kuv. 2:ssa voidaan käyt- 
tää muuttamatta, jolloin otsikko 
»Toiminimi» merkitsee mahdollista 
ostajaa. 

Nämä kortit voidaan ottaa käy- 
täntöön jo silloin kun kysely on 
tullut, ennenkuin on mahdollista 
tehdä varmaa tarjousta. Kysely- 
kirjeestä tehdään vastaava muis- 
tiinpano kyseessä olevaan »Ostaia» 
ja »Tavaralaji» sarekkeeseen, joi- 
loin kyselyn päivämäärä voidaan 
merkitä Muistutusten» = sarekkee- 


v: E 


seen. Kun tarjous sitten aikanaan 
tehdään, täytetään muut sarekkeet 
kyseessä olevilla erikoistiedoilla. 
Meneviä — tarjouksia varten on 
meillä siis kaksi toisiaan täyden- 
tävää sarjaa: Tavaralaji- ja Toi- 
minimisarja. Viimeksi mainittu voi- 


daan yhdistää tai kokonaan mah- 


duttaa varsinaiseen Asiakas- ja Pro- 
pagandarekisteriin, jota käsittelem- 
me tulevassa kirjoituksessa. 


ILMARINEN 


Afiatas ja propaaansa. 
walwonta. 


N Epäilemättä on jokaisen liikkeen etujen mukaista, 
täminen, myöskin sen laajentaminen. 
kaat säilytetään, toisaalta taasen, että uusia hankitaan. 
taa liiketoiminnassa paikallaanoloa tahi: suoranaista taa 
mien poikkeuksellisten olojen seurauksia oli, että moni 
huomiota äsiakaspiirinsä ,vaalimiseen". 
ymyydä" sanan varsinaisessa aktiivisessa merkityksessä, 
määräyksiä", jotka useimmiten tulivat ,paistettujen v 


sanoa. 


: Tämä liikemiehen , kultainen aika* 
vain; hän on jo nyt käännekohdassa, jota tuskin 
tynyt tuotanto, ainakin suhteellisesti, pienentyneeseen 
synnyttää pulan, jonka vaikutukset ensi sijassa tule 
jestettyihin yrityksiin, jotavastoin hyvin järjestetyillä 
edellytykset , kestää myrsky". 


Kirj. Erik Landen. 


Toisaalta merkitsee se 


Tavaroiden niukk 


tettävä erikoisen suuria koetuksia; kysymys on nyt siitä: 1) 


että se osottautuu olevansa tehtävänsä tasalla; 2 


ntumusta. — 
liikemies kiinnitti varsin vähän 
uus: teki, ettei tarvinnut 
vaan ainoastaan. , kirjoittaa 


arpusten" lailla, kuten on tapana 


paitsi asiakaspiirinsä säilyt- 
sitä, että vanhat asiak- 
Tämän laiminlyönti aiheut- 


Sodan aiheutta- 


tulee. kuitenkin. piakkoin olemaan muisto 
voitanee väärin selittää. 
kulutukseen yhtyneenä, uhkaa 
vat kohdistumaan huonosti jär- 
tehtailla ja toiminimillä on kaikki 
Jokaisessa liikkeessä on nykyisin Myyntiosaston kes- 
onko se järjestetty niin, 
) onko sillä toimintansa perustana 


Lisään- 


hyvin järjestetty Asiakas- ja Propagandarekisteri? — Jos Teidän kilpailijallanne on 


tarkoituksenmukaisempi ja tehokkaampi my 
Te kilpailussa tappiolle yhtä varmasti kuin ny 


jättää purjealuksen loitolle jälkeensä. 


Aktiiviset ja passiiviset tarjoukset. 

Edellisessä kirjoituksessa ,Tarjous- 
valvonta" jaettiin tarjoukset kahteen 
suureen ryhmään: aktiiviset ja pas- 
siiviset. = Aktiiviset tarjoukset ovat 
yksinomaan tulos hankkijan tarmosta 
eli aktiivisuudesta, jotavastoin passii- 
"viset edellyttävät asiakkaan taholta 
tapahtunutta kehoitusta tarjota mää- 
rättyä tavaraa. Tässä kirjoituksessa 
tullaan pääasiallisesti käsittelemään 
ensinnä mainittua. 


Vanhat asiakkaat. 

Nämä muodostavat asiakaspiirinne 
ytimen, ettekä Te mielellänne tahdo 
luopua kenestäkään heistä. Kuiten- 
kin on aivan liian epävarmaa luottaa 
asiakkaittenne ,suopeaan mielialaan" 
Teitä kohtaan. = Kilpailijanne, joka 
käyttää nykyaikaista työskentelyta- 


paa; nyppii epäilemättä Teiltä toisen 


asiakkaan toisensa jälkeen ilman että 
Te ehkä sitä huomaattekaan. Ellei 
Teillä ole yksityiskohtaista rekisteriä, 
jonka avulla Te voitte valvoa asiak- 
kaitanne, ja sitä käsittelyä, jonka Te 
heihin olette kohdistanut, niin työs- 
kentelee Teidän propagandanne kuta- 
kuinkin epävarmalla pohjalla. 


Uudet asiakkaat. 

Nämä tuovat liikkeeseenne niin sa- 
noaksemme , uutta verta"; mitä useam- 
pia uusia asiakkaita Te saatte, sitä 
suuremmassa määrässä lisääntyy liike- 
vaihtonne, ja sitä suuremmat mah- 
dollisuudet on Teillä laajentaa ja edel- 
leen — kehittää —liikettänne. — Kuinka 
hankkia uusia asiakkaita? Moni lii- 
kemies sanoo: * ,Olen tehnyt kaiken 
voitavani, ilmoitan ahkerasti lehdissä, 
vastaan kaikkiin kyselyihin 'ja palve- 
len hyvin asiakkaitani". Tuohon ei 


yntijärjestelmä kuin Teillä, niin joudutte 
kyaikainen nopeakulkuinen höyrylaiva 


ole mitään huomautettavaa, mutta ny- 
kyaikaisella liikemiehellä ei kaikki saa 
supistua tähän. 
kuin jos laivanvarustaja sanoisi: Minä 
tän purjealuksia ja ne purjehtivat 
hyvin tuulella; nopeammin ei voida 


Vaikutus on sama 


saattaa lastia perille". 

Mutta juuri ,tyvenellä* ilmenee par- 
haiten cro: höyrylaivan ja purjealuk- 
sen, nykyaikaisesti järjestetyn ja sel- 
laisen liikkeen välillä, joka työsken- 
telee , vanhojen koeteltujen menetel- 
mien mukaan. 

Fi tule ainoastaan odottaa uusia 
asiakkaita,» mahdollisesti aina silloin 
tällöin ilmoittaa sanomalehdissä ja sit= 
ten vuottaa tuloksia rauhallisessa us- 
kossa, että on tehnyt , kaikkensa"; sen 
ohella tulee henkilökohtaisella aktiivi- 
sella propagandalla luoda itsellensä 
asiakaspiiri. — Pääasiallisimmat keinot 
ovati 1) asiakasrekisteri; 2) henkilö- 
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kohtaiset käynnit, ja 3) henkilökohtai- 
sesti osoitetut kirjeet. 


Asiakasrekisteri. 


Samoinkuin Teidän vanhat asiak- 


kaanne ovat Teidän asiakaspiirinne 
ydin, niin ovat ne myöskin se pohja, 


jolle Teidän asiakasrekisterinne ei 


ILMARINEN 


Yleinen rekisteröimisperiaate. 
Sääntönä on, että asiakaskortti, joka 
on laadittu kuten esim. kuv. 1 ja 2 
järjestetään aakkosjärjes- 
tykseen asiakkaan nimen mukaan, joko 


osoittavat, 


siten, että on olemassa ainoastaan 
yksi suuri läpikäyvä aakkosrekisteri, 
jossa esim. Aaltonen ja Kumpp. ase- 


Jako liikealan mukaan. 

Monelle liikkeelle, varsinkin sellai 
sille, jotka valmistavat taikka myyvät 
mitä erilaatuisimpia tavaroita, on tär. 
keää, että asiakkaat ovat järjestetyt 

Tämä helpottaa 
suuresti työtä, varsinkin kun on lähe- 
tettävä erikoiskiertokirjeitä, jotka ovat 


liikealan mukaan. 


1]2]3]4]5]6]7|8]9|10]11]12]13]14]15]16]37]18] 19]20]21]22]2 
TIEN = 
: VEST; Kd jealo | 


Vnyhit =, | m TOA 
YÖ PET tall dataa PÄ 


LMN. 


Tarjous 


Sisältö 


Systema] K. N:o 19.| 3000 XII. 1919. 


ainoastaan. voi 
tua. 


vaan ftäylyy perus- 


Käyttää voidaan lukemattomilla, jok- 
seenkin — erilaisilla viivikko-järjestel- 
millä varustettuja asiakaskortteja. Äl- 
käämme senvuoksi kiinnittäkö huomio- 
tamme enemmän kuin mitä on välttä- 
mätöntä yksityiskohtiin, vaan ennem- 
min periaatteisiin. 

Jokaista vanhaa jonkinarvoista asja- 
kasta varten kirjoitetaan kortti; mi- 
tään määrättyä rajaa tässä periaatteel- 
lisesti tuskin voidaan vetää, vaan on 
ratkaisu jätettävä riippuvaksi liikemic- 
hen terveestä: harkinnasta. 


Kuva 1. 


tetaan A- johtokortin taakse, M. Lit- 
tonen Osakeyhtiö L-johtokortin taakse 
inte, 


Maantieteellinen ryhmittely. 
Säilyttämällä — aakkosjärjestykselli- 
nens  rekisteröimisperiaate. voidaan 
myöskin käyttää paikkaan ja aluepii- 
riin perustuvaa rekisteröintiä. Kaikki 
asiakkaat, johtokortin jälkeen, jonka 
kielekkeeseen on joko painettu tai 
kirjoitettu esim. Turku rekisteröidään 
Turun-piirissä. keskenään aakkosjär- 
jestykseen; samalla tavalla  menetel- 
lään muihinkin piireihin nähden. 


tarkoitetut ainoastaan määrätyille ryh- 
mille liikkeen asiakkaista. Jos tätä 
rekisteröimistapaa käytetään, niin mer- 


"kitään eri liikealojen nimet johtokott- 


tien kielekkeille, samalla kuin asia- 
kaskortit pannaan aakkosjärjestykseen 
kyseessä olevien liikeala-johtokorttien 
taakse. 


Muita jakotapoja. 

Myöskin voidaan käyttää esim. asiak- 
kaiden ostokykyyn, taikka mahdolli- 
suuteen myydä heille eräitä erikois- 
tavara-lajeja, kuten koneita, laitteita 
y- m, perustuvaa jakoa. Tätä viimek- 


N 
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Kiertokirje n 


| Tarjous Koneita käytännössä K 
II Te E a 
N:o |Päiväm.| — Koskeva — [Päiväm.| — Sisä Tulos Malli N:o Malli N:o 


— 
ja |. 28 4u 


V. 1925 V. 1926 


Smk. Smk. 


, Kuva 2. 


Tarjous Käynti Kokeeksi lähetetty 


= je] = joe] = [= 
u 
W 


Kuva 3. 
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si mainittua jakoa on edullista käyttää 
esim. silloin, kun on myytävä eräitä 
määrättyjä tavaroita, joita voidaan pi- 
tää siksi tärkeinä, että pääasiallisesti 
juuri näiden tavaroiden myymistä sil- 
mälläpitäen käännytään asiakaspiirin 
puoleen. . 


Käsittely- eli P. B. kortit. 
Käsitelläkseen uusia taikka vanhoja 

asiakkaita, jotka eivät vielä ole lähettä- 

neet määrättyyn minimisummaan nou- 


ILMARINEN 


jota sittemmin pidetään jatkuvan kä- 
sittelyn perustana. 


Henkilökohtaiset käynnit. 

Tässä yhteydessä on mahdotonta 
seikkaperäisesti käsitellä niitä asioita, 
jotka liittyvät henkilökohtaisiin käyn- 
teihin. - Tässä on käsiteltävä yksin- 
omaan sitä arvokasta aineistoa, jonka 
ne. jättävät propaganda-osaston käy- 
tettäväksi. — Joka käynnistä täyttää 


myyjä 3 kaavaketta, katso kuv. 5. 


psykologian — väärään ymmärtämyk- 
seen. Onko Teillä tapana säilyttää 
, painettuja lappuja", joita Teille pos- 
fitse lähetetään? Tuskin. — Ehdot- 
tomasti suurin osa heitetään paperi- 
koriin, ilman että niihin kiinnitetään 
sen suurempaa huomiota. 


Tarjouskirjeet. 

Täten on jälellä, henkilökohtaisia 
käyntejä lukuunottamatta, täysin te- 
hokkaista keinoista ainoastaan hen. 


Kiertokirje 


N:o |Päiväm. 


Tarjous Käynti 


Kokeeksi lähetetty 


Koskeva Päiväm. Sisältö Päiväm, Nimi 


Palau- 


Päiväm. Malli tettu 


äi länk KÄ KULTAA 
nm 


20. 985; 


sevia taikka Jonkun määrätyn tava- 
ran tilauksia, on edullista käyttää n. k. 
käsittely- eli P. B. kortteja (Prospec- 
tive Buyer), kuv. 3 ja 4, kuten me 
lyhyyden vuoksi tulemme niitä seu- 
raavassa nimittämään. 


Heti kuultuanne uuden liikkeen pe- 
rustamisesta, joka otaksuttavasti voi 


tarvita jotain Teillä myytävänä ole- ' 


vaa tavaraa, täytätte Te P. B. kortin, 
ja käsittely alkaa. Muistiinpanoja teh- 
dään: sen eri vaiheista sekä lopulli- 
sesta tuloksesta, s. o. kaupasta. Tä- 
män jälkeen laaditaan asiakkaalle ta- 
vallinen asiakaskortti. (kuv. 1 ja 2), 


! 


"Kuva 4, 


Ensimäinen niistä jätetään propagan- 
dapäällikölle, toinen myyntipäällikölle 
ja kolmannen pitää myyjä itse. 

Näistä ilmoituksista viedään tiedot 
kyseessä oleviin P. B. eli asiakaskort- 
teihin. 


S. H. T.- kiertokirjeet. 

Nämä kiertokirjeet ovat tavallisesti 
painotuotteita, — joita 
lähetetään 
osoitteilla. 


suurina pai- 
noksina kyseessä — ole- 
vien — liikkeiden 
on kuitenkin suhteellisesti vähäinen 
merkitys; > tällaisten — kiertokirjeiden 


lähetteleminen perustuu asiakkaiden 


Niillä 


97-40. 


kilökohtaisella osoitteella varustettu 
tarjous kirjeen muodossa. Sc on 
erinomainen keino vanhojen asiak- 
kaiden pysyttämiseksi ja uusien hank- 
kimiseksi. — Tätä — vastaan voidaan 
väittää, että tuollaisten tarjouskirjei- 
den = kirjoittamiseen — parille sadalle 
asiakkaalle tarvitaan kokonainen liu- 
ta konekirjoittajattaria. = Nykyaikai- 
nen konttorikonetekniikka on kui- 
tenkin, raivannut tieltään tämänkin 
esteen. 


Monistetut tarjouskirjeet. 


Kirjoitetaan ainoastaan yksi alku- 
peräinen ja siitä saadaan sata, vieläpä 


PTY 0095 AY SS 


idä Ly 


vi. 


tuhatkin — jäljennöstä, jotka — ovat 
erehdyttävästi koneclla kirjoitettujen 
alkuperäisten näköisiä. Koska vii- 
meisimmällä itsetoimivalla Roneo mo- 
nistelukoneella (kuv. 6) voidaan saada 


Toiminimi: 
Firma: 


Adress: 127 


Osoite: 


Tarjonnut: 
OJJereratsnasa.. 


Myynyt: 


Koekone: 


Muist.: 


Anmärkn: ... VYVILN 


Päiväm.: 
Datum: 


Systema. K. J& 30, 5000. f1. 1920. 


Ay 1920. 
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Yhteys = propaganda- ja myyntiosastojen 


välillä. 


Myyntiosaston menestyksellisen toi- 


minnan ehtona on, ettei sitä pa- 
koiteta työskentelemään = hapuillen. 
Alo ”. - 


Ala S 
Branch: ! 
Kieli: 


N loner n 4 nt/V14 ja Pouta 


Myyjän nimi: 


Säljarens mi: J al 4 
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takoon tässä ainoastaan ulkomailla 


olevan tapana, cttä seurataan esin 


kihlausilmoituksia — huonekalujen ja 


taloustarpeiden — tarjousten — varalta: 


merkitään muistiin poikien ja tyt 


STT 1/14 IIEINSNNNNNINSNN 


PARAGON; 13461. 


jopa 100 sellaista kirjettä minuutissa, 
niin ymmärtää, mikä erinomainen ase 
moinen kone on propagandapäällikön 
käsissä. Kokonainen tulva henkilö- 
kohtaisia tarjouksia, koskien erilaisia 
tavaroita, voidaan niin ollen koska 
tahansa, vieläpä joka päivä mikäli 
mielitään, vaivatta lähettää P. B.- ja 
asiakaskorttien perustalla. 


Kuva 5. 


Sillä tulee olla työnsä perustana 
vankka pohja, sillä muuten se käy 
epävarmaksi ja horjuvaksi. 
Lopputuloksia tarkasteltaessa ilme- 
nee myöskin tässä tapauksessa sel- 
västi eroavaisuus järjestetyn ja jär- 
jestämättömän työn välillä. Propa- 
gandan harjoittamisessa olemme me 
ulkomaista suuresti jälessä. Mainit- 


Kuva 6. 


tärien syntymäpäivät, jotta heidän 


vanhemmilleen voitaisiin tarjota so- 


pivia leikkikaluja j. n. €. 


Kuinka — monet = liikkeet meillä 
työskentelevät — sillä = tavalla? — 
Mutta — alotteentekijä pääsee =var- 
masti huomattavasti = kilpailijoistaan 
edelle. 


Roneo Monistelukone N:o 16. Itsotoimiva syöttö värjays- 


ja kuivauslaite. 
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ILMARINEN 


Cerwehdys Roneo Etd:ltä. 


yle toivotte menestyvänne liike- 
yrityksessänne. — Oletteko — halukas 
maksamaan siitä vaadittavan hinnan? 

Miten suuria vaikeuksia Teidän on 
kestettävä? 

Kuinka monta vaikeaa kolahdusta 
Te jaksatte kestää? 

Kuinka kauan Te voitte menes- 
tyksellä torjua vastoinkäymiset ja 
poistaa esteet tieltänne? 

Onko Teillä kylliksi uskallusta 
yrittääksenne sellaista, missä muut 
ovat epäonnistuneet? Onko Teillä 
riittävästi voimia käydäksenne kiinni 
sellaiseen, jonka suorittamista keskin- 
kertainen — yksilö ei koskaan voisi 
ajatellakaan? Onko Teillä kestävyyttä 
alottaaksenne epäonnistuttuanne uu- 
destaan? ! 

Voitteko luopua ylellisestä lois- 
tosta? Voitteko tulla toimeen ilman 
sitä, mitä muut pitävät välttämättö- 
mänä? 

Voitteko peräytymättä jatkaa aloit- 
tamallanne uralla epäluottamuksesta, 


loukkauksista tai ystävällisistä neu- 
voista huolimatta? 

Kykenettekö — pitämään ajatuksis- 
sanne yksinomaan sen päämäärän, 
johon pyritte, ja vastustamaan kaik- 
kea, mikä on omiaan heikentämään 
huomiokykyänne? 

Onko Teillä kyllin kärsivällisyyttä 
suunnitellaksenne työnne ja pontta, 
tutkiaksenne suuret joukot yksityis- 
kohtia? Oletteko kyllin tarkka ot- 
tamaan — huomioon kaikki kohdat, 
mitkä koskevat työtänne, olivatpa ne 
sitten miten pieniä hyvänsä? 

Kestättekö loppuun saakka ja olet- 
teko nopea alkuotteissa? 

Menestys voidaan ostaa avonaisesa 
kaupassa. Te voitte ostaa sen — 
minä voin sen ostaa — jokainen, 
ken on halukas maksamaan vaadit- 
tavan hinnan, voi ostaa sen. 

Mitenkä lienee? Te toivotte me- 
nestyvänne. = Oletteko Te halukas 
maksamaan tämän hinnan?" 


- [a 
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